DOCUMENTACAO CORE



INFORMACOES

Documentacdo criada para auxiliar na manipulacao do ambiente CORE.

Sendo a primeira versdo da documentacdo, a mesma sera atualizada para conseguir atender as
necessidades da equipe de suporte da CASAS DA AGUA.

Caso venha a ser necessaria alguma alteragdo, favor informar aos responsdveis as altera¢des

necessarias.
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CRIACAO DE PESSOAS

Secdo utilizada para realizar a inclusdo de um colaborador no sistema do core.

Para realizar a inclusdo de um colaborador, deve-se seguir os seguintes passos:

]

Pessoas

e Acessar a area de PESSOAS

o Acessar a drea de NOVA PESSOA =©
= Adicionar os dados do colaborador

o Ativar o usuario

(OBS: Verificar se os dados do colaborador realmente estdo de acordo.)

CRIAR O USUARIO NO HUB

Secdo utilizada para realizar a inclusdo de um colaborador no HUB do CORE.

Para realizar a inclusdo de um colaborador, é necessario informar:

e A pessoa (criada na secdo anterior)
e O empregador (Matriz CASAS DA AGUA — SEMPRE)
e Matricula do colaborador (Caso tenha) — OPICIONAL

Para realizar a inclusdo do colaborador, deve-se:

®

Colaboradores

e Acessar a area de COLABORADORES

(OBS: Operacao é feita normalmente pelo departamento de RH.)
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CRIACAO DE USUARIOS

e Entrar na area de USUARIOS

L+

o Acessar a area de novo usuario ™
= Adicionar as informagdes do usudrio e marcar para alterar a senha

OBS: Login do usudrio deve seguir o seguinte padrao:
Usuario: FILIAL + SETOR + NOME_DO_USUARIO
EX: 00.TI.MARCIO
Senha: cdAgua/30

Apds a criagdo, deve-se marcar a opgao de trocar senha no préximo login.

Apds a criagdo do usuario, adiciond-lo nos devidos grupos e filiais para que realize as fungées.

Para adicionar os grupos:

-

e Acessar a area de EDITAR ¥
o Adicionar os grupos para realizar a fungao

OBS: Geralmente os grupos tem o nome da funcdo do colaborador.

Para adicionar as filiais:

-

. »
e Acessar a area de EDITAR
o Acessar a area de empresas

(OBS: CREDIARIO, DEVOLUGCAO/PACOTE e algumas exce¢des devem ter acesso a TODAS as filiais)

Caso o usudrio ndo esteja cadastrado no sistema de PESSOAS, favor consultar a secdo anterior.
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CLONAGEM DE USUARIO

Procedimento para realizar a clonagem do usudrio no sistema CORE

e Entrar na area de USUARIOS

o Buscar o usuario que deve ser utilizado para clonagem

OBS: Verificar se as permissées estao certas

OBS: Tomar cuidado ao realizar operagdo de clonagem, para que néo sejam liberadas
permissoes que o colaborador nédo pode ter acesso
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ALTERACAO DE FILIAL

Procedimento para realizar a alteracao de filial do usudrio no sistema
CORE

Para realizar o processo, deve-se:

e Entrar na area de USUARIOS

(3

o Buscar o usuario e acessar a area de editar

o Selecionar a area de empresas

= Alterar a empresa padrdo

Para realizar a troca do LOGIN do usudrio, deve-se seguir os seguintes passos:

e Entrar na area de USUARIOS

e Selecionar a area de ALTERAR LOGIN g

o Fazer alteragao das credenciais

OBS: Habilitar a opg¢do de troca de senha apods o primeiro login

OBS: Tomar cuidado ao fazer a operagéo, pois pode dar problema para o usudrio
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DESATIVACAO/EXCLUSAO DE USUARIOS

Procedimento para realizar a desativacao do usuario no sistema CORE

e Entrar na 4rea de USUARIOS
o Buscar o usudrio que deve ser desativado

OBS: Trocar a senha para ( Nologin/30! ) e desativar o botido de ATIVO no sistema

Caso o usuario esteja em algum grupo, realizar a desativagdo do mesmo no respectivo HUB
Para realizar a desativacdo, seguir os seguintes passos:
e Acessar o HUB desejado
o Realizar a busca do colaborador informando o CPF ou o NOME DE CADASTRO

e Desativar o botdo de ATIVO na edi¢do do grupo desejado

OBS: Verificar e desativar contas de usuario dos SISTEMAS DA CDA
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CADASTRO DE CAIXA

Para realizar a criagdo do usudrio CAIXA, deve-se colocar o usuario no grupo de VENDAS CAIXA
como mostrado na imagem abaixo:

Vendas
‘ Yendas Caixa
Vendas Crediario
Vendas Pacote/Reposicio

Yendas Gerente

Adicionar a TODOS os TerminaisPDV seguindo os passos abaixo:

@

Relagtio de Caixas

Acessar a drea de RELACAO DE CAIXA

Localizar onde sera feita a implementacgdo do caixa

o EX:Filial 02 - BIGUAGU (PDV)

1@[%\:[&[%}

Selecionar USUARIOS DO CAIXA

Selecionar a opgdo de ADICIONAR USUARIOS AO CAIXA =©

o Adicionar o usuario que deve ser liberado e salvar
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GERENCIAMENTO DE FUNDO FIXO

Secdo usada para realizar os procedimentos referentes ao FUNDO FIXO.

Permissao de acesso do usudario ao FUNDO FIXO

O usuario devera ter a permissdo de SANGRIA FUNDO FIXO / DESPESAS FUNDO FIXO,
conforme imagem abaixo:

Lider Logistico
Fetirada de Mercadoria

‘ Sangria Fundo Fixo/Despesa Fundo Fixo

Sangria’Suprimento Bancaria

Auxliar Logistico

Caso o usudrio ndo esteja cadastrado no sistema de CAIXA, favor consultar a se¢do de CADASTRO
DE CAIXA.

Permissao de cadastro de fornecedores — FUNDO FIXO

Mesma tela que vendedor usa para cadastrar clientes, s6 que para cadastrar fornecedor.

e Para adicionar apenas a permissao de fornecedor

PERMISSOES | & >

FORNECEDORES
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Troca do responsavel pelo fundo fixo

Procedimento para alterar o responsavel pelo FUNDO FIXO da filial

@

Relagtio de Caixas

e Acessar a area de RELACAO DE CAIXA

o Acessar o FUNDO FIXO da filial desejada

*  Acessar a op¢io de JORNADA DO CAIXA ™
— e T T e

- L -

|

HORENE: B

. 1

e Realizar a troca do responsavel

OBS: S6 pode haver UM responsavel pelo FUNDO FIXO em cada filial e é necessario que o

mesmo esteja cadastrado no grupo do FUNDO FIXO.
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GERENCIAMENTO DE GRUPOS DE USUARIO

Secdo usada para gerenciar as permissoes e autorizacdes especiais dos usudrios.
Nesta secdo vocé encontrara:

e As permissdes de cada grupo de usudrios
e Como liberar essas permissdes
e Tipos de permissdes

Gerenciamento de usuarios de crédito
Exigéncias:

Liberagdo para vendas a prazo

Liberagdo para clientes sem histérico

Liberagdo para clientes em atraso

Liberagdo apds determinado periodo sem compras

Liberacdo apds determinado periodo em atraso

Validar documentos da pessoa, solicitados para validagdo de vigéncia
Liberagdo explicita para forma de pagamento

Para realizar os devidos ajustes, seguir os seguintes passos:

Empresas

e Acessar a area de EMPRESAS

Q

o Selecionar a MATRIZ clicando na chave

(]

o Selecione o item AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS clicando no l4pis

o Selecionar AUTORIZACAO POR GRUPO

=  ApOs a selecdo, deve-se ajudar os parametros desejados
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Para liberar a alteragdo de SITUACAO DO CLIENTE, deve-se seguir 0s seguintes passos:

Usudrios

e Entrar na area de USUARIOS

o Selecionar o usuario que deve ser liberado

Autorizagdes Especiais |

a i %

o Selecionar as AUTORIZAGOES ESPECIAIS DO USUARIO =

o Selecionar os itens da imagem abaixo:

Autorizacoes Especiais do Usuario

v Bautorizador e Controle de Acesso
v BPessoas
[CJ{oP) Permite visualizar todos os clientes, independente da restricio de
carteira.
E(0P) Trocar situacdo de cliente blogueado
- [Canonimizar Pessoa
> [OBuscar Pessoa
» CJEditar Pessoa
« Musuarios

Esse item HABILITA as de permissées de:

e Avaliacdo e liberagdo de pedidos
e Porcentagem de descontos por usuario
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ALTERAR PERMISSAO PARA AVALIAR PEDIDOS

Secdo criada para incluir a permissdo de avaliar pedidos para o usuario.

Para realizar a inclusdo de um usuario nas permissdes de avaliacdo, deve-se seguir os seguintes
passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar na MATRIZ a opgao da chave

»

o Selecionar a opgdo de AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS e clicar no lapis *

o Selecionar a op¢do AUTORIZACAO POR USUARIO z

o Selecionar a opgdo VALIDAR DESCONTO INFORMADO NO PEDIDO X LIMITE DO
VENDEDOR E LIMITE DO CLIENTE

=  Adicionar o usuario desejado e salvar

OBS: Validar com o responsdvel antes de realizar a operagdo
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ALTERAR PERMISSAO PARA LIBERAR DESCONTOS

Secdo criada para incluir a permissdo de avaliar pedidos para o usuario.

Para realizar a inclusdo de um usuario nas permissdes de avaliacdo, deve-se seguir os seguintes
passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar na MATRIZ a opgao da chave

»

o Selecionar a opgdo de AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS e clicar no lapis *

o Selecionar a op¢do AUTORIZACAO POR DESCONTO H‘ﬁ

= Selecionar o tipo de desconto
= Adicionar o usudrio e salvar

OBS: Validar com o responsdvel antes de realizar a operagdo
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LIBERACAO PERIODO SEM COMPRAS 180 DIAS

Secdo criada para incluir a permissdo de liberar vendas num prazo sem compras por 180 dias.

Para realizar a inclusdo de um usuario na permissdo, deve-se seguir os seguintes passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar na MATRIZ a opgdo da chave

»

o Selecionar a op¢do de AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS e clicar no lapis *

. ; L4
o Selecionar a op¢do AUTORIZACAO POR USUARIO &

o Selecionar a opgdo EXIGENCIA DA LIBERAGAO APOS DETERMINADO PERIODO
SEM COMPRAS:

Exigéncia da liberagio apds determinado periodo sem compras.

= Adicionar o usuario desejado e salvar

OBS: Validar com o responsdvel antes de realizar a operagdo
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ALTERAR PERMISSAO PARA LIBERAR DESCONTOS

Secdo criada para incluir a permissdo de avaliar pedidos para o usuario.

Para realizar a inclusdo de um usuario nas permissdes de avaliacdo, deve-se seguir os seguintes
passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar na MATRIZ a opgao da chave

(]

o Selecionar a opgdo de AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS e clicar no lapis

o Selecionar a op¢do AUTORIZACAO POR DESCONTO Hﬁ

= Selecionar o tipo de desconto
= Adicionar o usudrio e salvar

OBS: Validar com o responsdvel antes de realizar a operagdo
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RESTRINGIR MEIOS DE PAGAMENTO

Para realizar a inclusdo de um usudrio nas permissdes de restringir meio de pagamentos, deve-
se seguir os seguintes passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

o Selecionar na FILIAL DO COLABORADOR a opgdo da chave 2

(]

o Selecionar a op¢io de CONFIGURACAO DO FINANCEIRO e clicar no lapis *

o Selecionar a opgao RESTRINGIR MEIOS DE PAGAMENTO NA BAIXA

LIMITE DE DESCONTOS RENEGOCIACAO

Para realizar a inclusdo de um usuario nas permissdes de limites de desconto na renegociagao,
deve-se seguir os seguintes passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar a filial do colaborador e clicar na opgdo da chave

(]

o Selecionar a op¢do de CONFIGURAGAO DO FINANCEIRO e clicar no lapis "

o Selecionar a op¢do LIMITES DE DESCONTO NA RENEGOCIACAO n
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VALIDAR DESCONTO NO PEDIDO

Para realizar a inclusdo de um usudrio nas permissdes de limites de desconto na renegociacao,
deve-se seguir os seguintes passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar a MATRIZ e clicar na opg¢do da chave

(]

o Selecionar a op¢do de AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS e clicar no lapis

o Selecionar a op¢do AUTORIZACAO POR USUARIO 2

o Selecionar VALIDAR DESCONTO INFORMADO NO PEDIDO X LIMITE DO
VENDEDOR E LIMITE DO CLIENTE

= ADICIONAR O USUARIO SOLICITADO E SALVAR
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AUTORIZACAO POR DESCONTO

Para realizar a inclusdo de um usudrio nas permissdes de limites de desconto na renegociacao,
deve-se seguir os seguintes passos:

Empresas

e Entrar na drea de EMPRESAS

Q

o Selecionar a MATRIZ e clicar na opg¢do da chave

~ - &
o Selecionar a opg¢do de AVALIACAO E LIBERACAO DE PEDIDOS e clicar no lapis "

o Selecionar a opgio AUTORIZACAO POR DESCONTOH

= Selecionar o tipo do desconto e adicionar o usudrio

RELATORIO DE VENDAS

Para realizar a inclusdo de um usuario nas permissdes de limites de desconto na renegociagao,
deve-se seguir os seguintes passos:

Gerenciador de Relatérios

e Entrar na drea de GERENCIADOR DE RELATORIOS

o Pesquisar por VENDAS POR VENDEDOR OU VENDAS POR FORNECEDOR.

o Selecionar a engrenagem e selecionar a op¢do de USUARIOS AUTORIZADOS
— ——

Usudrios Autorizados

o Adicionar o USUARIO
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